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1.Seguridad y permisos

Para realizar las diferentes actividades que permite el sistema, los usuarios deben contar con un

nivel de permisos, los cuales se establecen por roles. Los usuarios administradores pueden asignar

permisos a los roles. La siguiente tabla indica los roles disponibles.

. Rol Descripcion

Administrador
Agenda

Turnado
Turnado general

Biblioteca

Captura de oficios

Consulta
Control de correspondencia

Coordinador de turnado
Notas
Recepcion

Puede establecer los valores de configuracion de la aplicacion. Existen
varios niveles de administracion.

Puede administrar los eventos relacionados a los oficios de gestion
interna.

Permite turnar un oficio a un responsable de puesto.

Permite turnar los oficios a un responsable de puesto y a usuarios
especificos.

Permite registrar materiales adicionales que vienen acompafados de
un oficio (CD, USB, libros, folletos, etc.) asi como el control del
préstamo de los mismos.

Permite capturar oficios de salida hacia otros departamentos o areas
del instituto.

Puede ver los datos del sitio sin poder hacer alguna modificacion.
Puede acceder y controlar el médulo de los instrumentos archivisticos,
asi como acceso a la seccion de los archivos de los oficios.

Permite turnar los oficios a usuarios registrados en el sistema.

Permite afadir notas y comentarios a los oficios.

Tiene acceso a los oficios que han sido enviados por otras areas del
instituto.

En la seccién 6.1, "Otorgar permisos a usuarios”, se muestra cdmo asignar o desasignar roles a los

usuarios.

A continuacion, se describen las acciones posibles para cada rol.

Instituto Electoral del Distrito Federal © 2016

Huizaches 25 « Colonia Rancho Los Colorines » Delegacion Tlalpan « C.P. 14386

+ Ciudad de México. » Conmutador: (55) 5483 3800



\
— UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICUS / /

IEDF UTS L=

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

1.1. Recepcion
El rol de recepcion tiene acceso a los oficios que han sido enviados por otras areas del instituto. Este
rol s6lo tiene acceso al mddulo de gestidn interna, y puede realizar las siguientes acciones.

o Capturar oficios

« Edicion de oficios (solo hasta antes de ser turnado).

o Acceso a las consultas.

o Ingresar a la seccion "Documentos recibidos”, y recibir documentos de otras areas.

1.2. Control de correspondencia
Puede acceder al médulo de gestion interna, generacién de oficios e instrumentos archivisticos.
Puede realizar las siguientes acciones.

o En el modulo de gestion interna y generacion de oficios, puede modificar la informacion de la seccién
de archivos: serie, expediente, observaciones. No puede modificar informacion adicional, adjuntar o
eliminar anexos, notas ni eventos.

o Puede acceder a los instrumentos archivisticos.

1.3. Turnado
Puede turnar documentos hacia otras areas, o hacia otros responsables. La forma de hacerlo varia,
dependiendo de si se trata del rol “Turnado”, “Coordinador de turnado” o “Turnado general”.
Cualquiera de los tres roles puede ingresar al detalle del documento de gestion interna.

Respecto al rol “Turnado”, éste puede realizar las siguientes acciones.

o Turnar un documento hacia asesores o responsables.
o No puede modificar informacion adicional, adjuntar o eliminar anexos, notas ni eventos.

Respecto al rol "Coordinador de turnado”, éste puede realizar las siguientes acciones.

« Turnar un documento hacia un area correspondiente.
o No puede modificar informacién adicional, adjuntar o eliminar anexos, notas ni eventos.

Finalmente, el rol “Turnado general” puede realizar las siguientes acciones.
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o Turnar un documento hacia asesores o responsables.
o Turnar un documento hacia un area correspondiente.
o No puede modificar informacién adicional, adjuntar o eliminar anexos, notas ni eventos.

14. Notas

Puede acceder al modulo de gestién interna y le permite afadir notas y respuestas a los
documentos previamente generados.

A continuacién, se enumeran las acciones disponibles.

o Puede anadir una nota.

o Puede afadir una respuesta a una nota.

o Puede ver el detalle de una nota (incluyendo archivos adjuntos) y de una respuesta.

o Puede ver la conversacion.

» No puede modificar informacion adicional del documento, adjuntar o eliminar anexos, ni eventos.

1.5. Consulta
Tiene acceso al mdédulo de gestion interna y al médulo de generacion de oficios, en modo de sélo
lectura. Asimismo, puede ingresar al médulo de instrumentos archivisticos.

Dado que es de sélo lectura, no puede realizar ninguna accion especifica: sdlo puede ver los
documentos de gestion interna, los documentos de generacién de oficios, y los instrumentos
archivisticos previamente creados.

1.6. Captura de oficios
Este rol permite capturar nuevos oficios. Solo tiene acceso al médulo de generacién de oficios, y
puede realizar las siguientes acciones.

o Puede registrar un nuevo oficio en el médulo de generacion de oficios.
o Puede transferir un oficio hacia otra area del IEDF.

1.7.  Administracion
Permite realizar tareas de configuracion del sistema. Existen tres tipos de administradores: de
clasificacion, de catalogo y de perfil.
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El administrador de clasificacién puede realizar las siguientes tareas.

Puede asignar una clave de archivo a un area existente en el sitio.

Puede dar de alta, editar o eliminar datos del catadlogo de series documentales.

El administrador de catdlogo puede realizar las siguientes tareas.

Puede configurar los parametros del sitio.

Puede configurar el titulo y logotipo del sitio.

Puede configurar el catadlogo de claves bibliograficas.
Puede configurar el catalogo de comisiones.

Puede configurar el catdlogo de tipos de documentos internos y externos.

Puede configurar el catalogo de areas.

Puede configurar el catalogo de expedientes.

Puede configurar el catalogo de instrucciones.

Puede configurar el catalogo de palabras clave.
Puede configurar el catalogo de roles y responsables.
Puede configurar el catadlogo de tramites.

El administrador de perfil puede realizar las siguientes tareas.

Conceder permisos de acceso al sitio.
Puede asignar una clave de archivo a un area existente en el sitio.

\
— UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICUS / /

2.Acceso y consultas

2.1. Acceso al sitio
Para acceder al sitio, el usuario debe tener una cuenta de Office 365 valida y debe contar con la URL

hacia el sitio. Ambos datos son provistos por el administrador del sistema. Asimismo, el usuario

debe contar, cuando menos, con el rol de “Consulta”.

Para acceder al sistema, deben seguirse los pasos mostrados a continuacion.
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o El usuario abre su navegador web e ingresa a la URL provista por su administrador. Dependiendo de
la configuracion del navegador y el directorio activo, el sistema puede navegar hacia una pagina de
autenticacién o hacia la pagina de inicio.

] Office 365

spl@iedf.org.mx

0 Usar otra cuenta

© 2016 Microsoft B® Microsoft
Téminos de uso  Privacidad

o Si el sistema pide autenticacion, el usuario ingresa sus credenciales: su cuenta de Office 365 y su
contrasefa, y hace clic en "Aceptar”. El sistema autentica el acceso y dirige hacia la pagina de inicio.
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I Office 365

Cuenta laboral o educativa, o personal de Microsoft

spl@iedf.org.mx

|Contraseﬁa

[IMantener la sesién iniciada

;Mo puede acceder a su cuenta?

;Mo dispone de una cuenta gue le hayan asignado en su trabajo o
centro educative?
Iniciar sesion con una cuenta de Microsoft

o El sistema muestra la pagina de inicio. En ésta se muestran los elementos basicos de navegacion del

lado izquierdo. En el area de trabajo, muestra los oficios que estan activos, con indicadores,

mostrando cuantos dias de retraso se tienen (verde, menor a cuatro dias; amarillo, entre cuatro y siete

dias; rojo, mas de siete dias).

NAVEGAR

& IEDF - Control de Gestion Documental
AZIEDF [nicio

ﬁ Inicio

Q Gestion interna

Q Generaci6n de oficios

Q Instrumentos archivisticos}

Q Configuracién

ANO: 2016 AREA: CEGWS

NAVEGACION

IEDF - CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

AREA DE TRABAJO

Si el usuario ingresa sus credenciales de forma incorrecta, el sistema mostrara un mensaje de error,

indicando que las credenciales son incorrectas o el usuario no existe.
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Cualquier problema con el acceso, como cuentas incorrectas, contrasefias caducadas o cuentas
bloqueadas, debera ser reportado con el administrador del sistema.

2.2. Pagina de inicio
Al ingresar, los usuarios llegan a la pagina de inicio. En ésta se muestra el area a la que pertenece asi
como el afo. Por otra parte, se muestra el menu de navegacion con cinco posibles opciones:

« Inicio.- navega hacia la misma pagina de inicio.

o Gestion interna.- permite capturar oficios recibidos por el area.

o Generacion de oficios.- permite crear un oficio y enviarlo a un area adicional.

o Instrumentos archivisticos.- permite generar reportes de archivo.

« Configuracién.- permite configurar catalogos y asignar permisos de seguridad.

Dependiendo de los roles que el usuario que haya ingresado tenga, le seran mostradas las opciones
en el menu de navegacion. Un usuario sin permisos solo vera el enlace de Inicio.

Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador v

QQEI,!! Inicio
A nico IEDF - CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

ANO: 2016 AREA: UTS

Un usuario con algun tipo de permiso sobre los oficios sélo vera el enlace de generacion interna.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administrador v

IEDF - Control de Gestion Documental

Inicio

4 Inige IEDF - CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

& Gestion interna

ANO: 2016 AREA: UTS

Un usuario con permisos para enviar oficios hacia otras areas tendra habilitado el enlace de
generacion de oficios.

Correo Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador v

2
NAVEGAR J

& IEDF - Control de Gestion Documental
AERE |nicio

A lrigo IEDF - CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Q Generacion de oficios

ANO: 2016 AREA: UTS

Es posible tener mas de un tipo de permiso, en cuyo caso se habilitan todas las opciones que
coincidan con el rol.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador v

IEDF - Control de Gestion Documental

Inicio

A nico IEDF - CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Q Gestion interna

Q Generacion de oficios

ANO: 2016 AREA: UTS

2.3. Solicitud de acceso al sistema

Para acceder al sistema es necesario contar con permisos sobre su cuenta de Office 365 (su cuenta
de correo del IEDF). Si no tiene permisos, debera hacerse una solicitud en el “Sistema de Gestién de
Servicios Informaticos”.

3.Gestion interna

3.1. Consulta de oficios
En la pagina de inicio, al dar clic en el enlace "Gestion interna”, los usuarios pueden ver los
diferentes oficios dados de alta. Adicionalmente, pueden ver todos los oficios, de diferentes formas
(es decir, bajo diferentes condiciones y criterios de filtrado). Finalmente, existen varias vistas que
muestran los oficios filtrados, ordenados o agrupados de diferentes formas, para conveniencia del
usuario.

Para ver los oficios vigentes desde la pagina de inicio hay que seguir estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.
o Elusuario navega hacia el médulo de gestion interna.
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o El sistema muestra los elementos basicos de navegacion del lado izquierdo. En el area de trabajo,
muestra los oficios que estan activos, con indicadores, mostrando cuantos dias de retraso se tienen

(verde, menor a cuatro dias; amarillo, entre cuatro y siete dias; rojo, mas de siete dias).

Coteciad Correo  Calendario Contactos  Yan r N OneDrive Delve  Video ay Seguridad y cumplimiento  Tienda Tienda Office.com  Adm

MAVEGAR

|IEDF - Control de Gestion Documental
Q'E—!?— Oficios internos

ﬁ Inicio NUMERO DE DOCUMENTO PO REMITENTE
B on e
o AREA ASUNTO
— Por estado Seleccionar... 27/04/2016 - 27/05/2016 i
— Porfolio

— Por econémico REGISTRAR  RECIBIDOS  CONSULTAS  BUSCAR  EXPORTAR FILTRAR
— Por tipo de decumento
— Por fecha de recepcion Capturado (23)

RS REMITENTE [DOCUMENTO _ ASUNTO___________|DESTINATARIO _[RECEPCION |
ot oy | |Fouio [Remmente  [DOcumEnTO ASUNTO T —

— Pendientes por atender o o4 COTECORA IEDF/HOY/64/2016 HOY CONTRALORIA 5/24/2016
- T d foli
p::::n: periclioy ® CE IEDF/HOY/63/2016 werwer COSIPE 5/17/2016
— Turnado a persona B2 CAP |IEDF/Consultas/62/2016 Prueba de vista HOY CAAYSG 5/20/2016
— Indicador t d .
:er'::n:r Hmedes ® TEST62/03 Cancién, Mifio, Esdrijula CAAVSG 4/13/2016
— Instruccidn-tramite ® Otros TESTE2/01 Asunto 1 CAP,CD 4/13/2016
® 59 DD-CD-ll DOC52/03 DOC52/03 DD-CD-XXV 4/12/2016
E Documentos recibidos
[ ] 58 CIDE TESTS2/01 Prueba 52/01 cD 4/12/2016
Busqueda
Q q . 57 CARYSG RevSenes/57/2016 Revision de Series cD 4/12/2016
[ Reportes ® |EDF/HOY2/2016 HOY UTAJ-DAIQYPA 5/12/2016
® 33 CAP IEDF/HOY/33/2016 Capturada Hoy uTsl 5/13/2016
® : uTsI |IEDF/Pruebas31/2016 Prueba de revisidn PCG 4/29/2016

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed velit et

o El usuario hace clic sobre alguno de los oficios mostrados. El sistema navega hacia el detalle del oficio
seleccionado.
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Coteciad Correo  Calendaric  Contal r Mot riv Tareas Dels uridad y cumplimiento  Tienda Tienda Office.com Adm
HAVEGAR
: IEDF - Contral de Gestién Documental

ﬁ Inicio NUMERQ DE DOCUMENTO FOLIO RECEPOION PO REMITENTE DESTINATARIO
IEDF/HOY/64/2016 64 5/24/2016, 12:00:00 PM Interno COTECORA CONTRALORIA

Ia Oficios ASUNTO

— Por estado HOY

 Porfl o o ® o o o

— Por econdmico

— Portipo de documento CAPTURADO TURNADO COM NOTAS REVISADO ENTREGADC ARCHIVADO

— Porfecha de recepcitn o

~ Porremitente £ eomr B rurNar [ cerrar

— Capturados hoy

— Pendientes por atender R .

— Tumado por folio y Archivas Biblioteca Motas Agenda

persana Folio: 54 Felio final:
— Turnado a persona
— Indicador turnade a

persona Tipo de documento: Interno NUmerc de documento: IEDF/HOY/64/2016

— Instruccién-tramite

Fecha del documento: 5/23/208 Fechz de recepcidn: 5/24/2076, 12:00:00 PM
Ia Documentos recibidos
Q Ba d Remitente: COTECORA i i Destinatario: CONTRALORIA i
usqueda OLGA GONZALEZ MARTINEZ JORGE ALBERTO DIAZCONTI VILLANUEVA
@ Reportes Asunto: HOY Prioridad: Ordinario
Documento correspondiente a s No Marcado en agenda: No
Consejo General ¢ partidos politicos:
Documento correspondiente a junta No Fecha de atencién: 5/25/2016

administrativa

Por default, se muestra la vista "Por estado”, la cual agrupa todos los documentos por su estado
actual. En el menu de navegacion lateral, puede solicitar ver los documentos agrupados y
ordenados de diferentes formas.

o Por estado. Muestra los documentos agrupados en estado (capturado, turnado, con notas, revisado,
entregado y archivado).

o Por folio. Muestra los documentos ordenados por folio (descendente).

o Por econdémico. Muestra sélo los documentos econdmicos.

o Por tipo de documento. Muestra los documentos agrupados por su tipo.

o Por fecha de recepcion. Muestra los documentos agrupados por el mes en el que fueron recibidos.

o Por remitente. Muestra los documentos agrupados por el area remitente.

« Capturados hoy. Muestra los documentos que fueron capturados el dia actual.

» Pendientes por atender. Muestra los documentos en estado de capturado.

3.2. Filtro de oficios
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La aplicacion cuenta con diferentes formas para encontrar oficios previamente creados. Una de estas
opciones consiste en aplicar filtros de busqueda.

Los filtros son campos predeterminados que el usuario puede seleccionar. La vista se actualiza y se
muestran sélo los oficios que coincidan con los valores de los campos seleccionados.

Los posibles campos predeterminados son los siguientes.

o Numero de documento. El filtro muestra sélo los oficios que coincidan con el nUmero de documento
ingresado.

o Tipo. El filtro muestra los oficios internos, externos, economicos, foraneos, etc., segun se indique.

o Por remitente. Permite filtrar por la persona a quien haya sido asignado. La lista de responsables es la
de todos los usuarios que tengan algin documento asignado, no todos los usuarios del sistema.

o Por area. Permite filtrar por el area a la que pertenezca el remitente. Los valores surgen del catalogo
de areas.

» Por asunto. Permite buscar los documentos por su asunto, un texto descriptivo del oficio.

o Por rango de fechas. Permite definir una fecha minima y una maxima. El sistema muestra los oficios
donde la fecha de recepcion esté dentro del rango seleccionado. Este valor siempre es mandatorio, y
por defecto se muestra un rango amplio de consultas, topado a un afio. Para ver consultas de mayor
tiempo, se tiene que modificar este campo y elegir un rango de fechas mayor.

Para realizar el filtrado, hay que seguir los pasos mostrados a continuacion.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio, y posteriormente al
modulo de gestion interna.

o En el menu de navegacion, el usuario hace clic en la opcién “Oficios”. El sistema navega hacia la
pagina de "Oficios” y muestra todos los oficios, sin filtro alguno, ordenados por fecha de creacién
(mas recientes al inicio).

o En la seccion superior, el sistema muestra varios controles para realizar filtros: un campo de ndmero
de documento, un campo de tipo de documento, un campo de remitente, un campo de area, un
campo para el asunto y un campo para seleccionar el rango de fechas.
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DESTINATARIO

19/03/2015 - 23/03/2015 i
4 marzo 2015 » FILTRAR

do lu ma mi ju vi sa

- 22 23 24 25 26 27 28 ST
12 3 4 5 6 7

I Rocio Mendoza Cruz,
2 solicitc 8 9 10 11 12 13 14 notasdeAlejandro Magafia

... Reyes, Javier
15 16 17 18 @rewsmn Castafieda Lopez
;uwmwentaa 24 25 26 27 28

) a fin dé Turnado Jesus Reyes Arista
29 30 31 1 2 3 4

Ordmalr\ta del DELIA DEL
que asista €N 160 LOPEZ

o El usuario ingresa los valores en los filtros que considere necesarios: folio, tipo de documento, area,

15/3/2016 Turnado Rocio Mendoza Cruz

responsable o rango de fechas. El usuario hace clic en el botén “Filtrar”. El sistema cambia los oficios

mostrados y muestra solo aquellos donde el folio coincida con el valor mostrado por el usuario.

Coteciad Correo  Calendario Contactos Yammer N OneDrive Delve Video S idad y cumplimiento  Tienda Tienda ffice.com  Administrador - ?
NAVEGAR =
c IEDF - Control de Gestion Documental
A& Inicio NUMERO DE DOCUMENTO PO REMITENTE
S I
@ Oficios n l
AREA ASUNTO FECHA
— Porestado Seleccionar... 17/05/2016 - 27/05/2016 o
— Porfolio
— Por econamico REGISTRAR  RECIBIDOS  CONSULTAS BUSCAR  EXPORTAR FILTRAR

— Portipo de documento
— Porfecha de recepcién Capturado (3)

S REMITENTE _ [DOCUMENTO  [ASUNTO|DESTINATARIO _|RECEPCION |
Z Capturados hoy | |rouo [remmentE  [DocumenTo ASUNTO FrTe——

— Pendientes por atender [ _r COTECORA IEDF/HOY/64/2016 HOY CONTRALORIA 5/24/2016

— Turnado por folio y persona

— Turnado a persona

— Indicador turnado a ® CAAYSG Prueba 42/39301 Prueba 42/01 CARYSG 5/19/2016
perscna

— Instruccién-tramite

62 CAP |EDF/Consultas/62/2016 Prueba de vista HOY CAAYSG 5/20/2016

E Documentos recibidos
Q Busqueda

@ Reportes

o El usuario hace clic sobre alguno de los oficios mostrados y el sistema le navega hacia el detalle del
mismo.

3.3. Busqueda de oficios

Otra forma de busqueda de un oficio es utilizando el buscador general de SharePoint. Este permite
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ingresar términos o frases y realiza busqueda sobre tres tipos posibles: metadatos de un oficio,

archivos de un oficio, u otros elementos.

Para realizar la busqueda, hay que seguir estos pasos.

El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio, y posteriormente ingresa

al médulo de gestion interna.
e En el menu de navegacion, el usuario hace clic en la opcién “Busqueda”. El sistema muestra una

ventana emergente con un campo de texto.

Bisqueda global

Ingrese un término de blisqueda:

propagandal

Buscar | | Cancelar

El usuario ingresa una o varias palabras dentro del campo de texto y hace clic en el botén “Buscar”. El
sistema navega hacia la pagina de "Busqueda”, y despliega uno a uno los resultados que coincidan

con las palabras ingresadas.
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Comreo Calendario Contactos Yammer MNoticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administrador L

NAVEGAR =)

IEDF - Control de Gestion Documental

F Resultado de la busqueda

A& Inicio Consulta
B oficios propaganda
— Agenda institucional
= Por estado Buscar

. Se encontraron 1 coincidencias.
— Por folio

= Por econémico

Por tivo de d Folio: 00214 - O; Namero: IEDF-UTALAOD/201/16. Capt. de Recorridos en materia de Propaganda utilizado en el PEL, se encuentra disponible realicen la verificacién de <cO>propaganda</c0> <ddd/>
= Por tipe de documento

Autor: Rosalba Hernandez Chavez;Agustin Alvarado Franco Rango: 12.0535316467285

= Por feche de recepciin Creado: 15/3/2016 Modificado: 15/3/2016
= Por remitente = 5
— Capturados hoy Vista previa Abrir
— Pendientes por atender por

estado
~ Turnado érea persona
~ Turnado por folio y persona
~ Turnado a persona
— Indicador turnado a persona
= Instruccion y estado

Ia Documentos recibidos

Q, Busqueda
[ Reportes

o El usuario hace clic en el boton “Abrir” del resultado que le corresponde. El sistema navega hacia la
pagina de detalle del oficio seleccionado.

3.4. Registro de un oficio
Los usuarios con rol “Captura de oficios” pueden crear nuevos oficios de forma interna.

Para registrar un nuevo oficio interno, deben seguirse estos pasos.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio, y posteriormente navega
hacia el modulo de gestion interna.

o En la seccion inferior, el usuario hace clic sobre el boton “Registrar”. El sistema muestra una ventana
emergente donde se le pide al usuario capturar informacion obligatoria, como el tipo de documento,
el folio, el destinatario, etcétera.

« Al seleccionar un tipo de documento, el folio se actualiza con la serie que le corresponde.

o El usuario puede adjuntar un documento como oficio, o bien como anexo en los campos “Oficio
adjunto” y "Anexo”.
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Nuevo documento interno

Ingrese los datos basicos para generar un nuevo oficio y haga dlic en el botdn 'Guardar',

Folio: ‘ 65

Folio final: |

Tipo de documento: ‘ Interno

Nimero de documente u oficio: ‘

[Seleccionar. 2

Fecha del d . Z0s/2016

27/05/2016 00:00
Fecha de ri ; ‘ 105/

Fecha de stencién: 27/05/2016

Asunto: ‘

. . [Seleccionar...
D io:

Oficio adjunto: ‘ Mo files selected.
Anexos: ‘ Browse... | Mo files selected.

o El usuario captura la informacion solicitada y hace clic en el botén "Guardar”. El sistema crea un nuevo
oficio con la informacion solicitada y genera cierta informacion por defecto (como las secuencias de
folios con base en el tipo de documento seleccionado). El sistema navega hacia la pagina de detalle
del oficio, y muestra la informacién recién capturada, incluyendo los documentos, si el usuario los
hubiere adjuntado.

« El sistema pone el estado del documento en “Capturado”.

En cualquier momento puede cancelarse la operacion, haciendo clic en el boton “Cerrar”.

Cabe resaltar que, si el oficio no se guarda, ya sea porque el usuario cierra su navegador web,
porque navega hacia otra pagina o porque la sesion expira (usualmente tras 20 minutos de
inactividad), el oficio no sera guardado y la informacion ingresada sera desechada, en cuyo caso el
usuario debera volver a iniciar el proceso antes indicado.
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3.5. Visualizacion del detalle de un oficio
Una vez que un oficio es capturado, es de interés el poder consultar constantemente la informacién
ahi contenida, asi como modificar e interactuar con el oficio. Los usuarios con roles "Turnado”,
“Turnado general”, "Coordinador de turnado”, “Agenda”, “Archivado”, “Biblioteca”, "Captura de
oficios”, "Administrador de perfil”, “Agenda”, "Biblioteca” o “Notas” podran acceder al detalle de un

oficio.
Para realizarlo, deberan seguir estos pasos.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio, y posteriormente navega
hacia el médulo de gestion interna.

o El usuario ingresa el numero de documento en el de filtro correspondiente y hace clic en el boton de
“Busqueda”. El sistema filtra los oficios y muestra aquél cuyo folio coincida con el ingresado por el

usuario.

Coteciad Correo  Calendario Contactos Yammer N OneDri as Delve Video seguridad y cumplimiento  Tienda Tienda  Office.com  Administrador - ?
NAVEGAR =
IEDF - Control de Gestion Documental
Q Oficios internos
.ﬁ Inicio INUMERO DE DOCUMENTO nPo REMITENTE
nterno____________~
B orces | M
] ASUNTO
— Porestado Seleccionar.. revision 27/04/2016 - 27/05/2016 ]
— Porfolio
— Por econdmico REGISTRAR  RECIBIDOS  CONSULTAS BUSCAR  EXPORTAR FILTRAR

— Portipo de documento
— Por fecha de recepcicn Capturado (2)

B REMITENTE __[DOCUMENTO ________last0________DESTINATARIO__[RECEPCION |
S | |rouio [remmentE  |DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO
— Pendientes por atender [ _ES uTsI IEDF/Prueba/31/2016 Prueba de revision PCG 4/29/2016
— Turnada por foli )

urmaco porrolio y persona | ¢y | g UTAJ IEDF/INTERNO/25/2016 Asunto de revision uTsI 5/16/2016
— Turnado a persona

— Indicaderturnado a Turnado (1)

persona | |FoLio  |RemITENTE  |pocumenTo ASUNTO DESTINATARIO RECEPCION |
— Instruccidn-trdmite

o :: PCG IEDF/Interna/32/2016 Prueba de Revision V5 uTs| 5/16/2016

E Documentos recibidos
Q Busgueda

D Reportes

o El usuario hace clic en el nimero de documento mostrado. El sistema navega hacia la pagina de
detalle del oficio. En ésta se muestra un encabezado con la informacion basica del oficio (folio, fecha
de creacion, tipo, responsable, area) y una barra de progreso, mostrando los pasos que han sido
completados y el paso actual en el que se encuentra (con base en el campo de estado). Debajo del
encabezado se muestra la barra de herramientas con los comandos para ejecutar una tarea.
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Posteriormente, se muestra el formulario con el detalle del oficio, separado por cinco pestafas:

detalle, archivo, turnado, agenda y notas. Por default, se selecciona el detalle.

Coteciad Correo  Calendaric Contactos Yammer MNoticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Seguridad y cumplimiento Tienda Tienda Office.com Administrador = ?
NAVEGAR =)
IEDF - Control de Gestién Documental
IEPF Detalle de oficio
ﬁ Inicio [NUMERO DE DOCUMENTO FoLIO RECERCION PG REMITENTE DESTINATARIO
IEDF/INTERNO/25/2016 25 5/16/2016, 12:00:00 AM Interno UTAJ uUTsI
E Oficios asunTO
_ Por estado Asunto de revision
 Portoi o @ o @ o
— Por econdmico
— Portipe de documento CAPTURADO TURNADO CON NOTAS REVISADO ENTREGADC ARCHIVADO
— Por fecha de recepcitn -
=
— Porremitente & omar B urvar ™ cerrar
— Capturados hoy
— Pendientes por atender . _
— Tumado porfalio y Archivos Biblioteca Notas Agenda
persona Folio: 25 Folio final
— Tumado a persona
— Indicador turnado a
persona Tipo de documento: Interno NUmero de documento: IEDF/INTERNG/25/2016
— Instruccién-tramite
Fecha del documento: 5/16/2076 Fecha de recepcién 5/16/2016, 12:00:00 AM
E Documentos recibidos
Q . Remitente: UTAl Destinatario: uTst
Busqueda JESUS MEDIMA FRANCO OSCAR ALEJAMDRO RODRIGUEZ PAZ
B Reportes Asunto: Asunto de revisidn Prioridad Ordinario
Documeanto correspondients a sesidn de No Marcado en agenda: si
Consgjo General o partidos politicos:
https://iedf-7b97767bba3c05.sharepoint.com/sites/areas/se/coteciad inte 2 juntz 5 Facha de atencidn: 5/18/2018

o El usuario hace clic en la pestafa “archivos”. Si tiene los permisos necesarios, el sistema cambiara de
seccion y mostrara los archivos adjuntos al oficio, junto con los metadatos asociados al archivado.

o El usuario hace clic en la pestafia "biblioteca”. Si tiene los permisos necesarios, el sistema cambiara de
seccion y mostrara los metadatos asociados con el registro bibliotecario del oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia "agenda”. Si tiene los permisos necesarios, el sistema mostrara en un
calendario las fechas marcadas con eventos relacionados al oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia "notas”. Si el usuario tiene los permisos necesarios, el sistema
mostrara las notas afadidas al oficio, junto con sus respuestas.

o El usuario hace clic en la pestafia “detalle”. El sistema regresa a la seccién inicial con el detalle del

oficio.

Naturalmente existen diferentes formas de acceder al detalle de un oficio. Por ejemplo, pueden
aplicarse filtros en las listas de todos los oficios (ver seccion 3.1 y 3.2) o bien realizar busquedas
genéricas (ver seccion 3.3).
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3.6. Turnado de un oficio
Una vez capturado un oficio, éste debe ser turnado a su area correspondiente. Hay dos formas de
realizar esto.

o Turnar a un area interna. El usuario no elige al responsable, sino que elige un rol, a partir del cual el
sistema determina al responsable.

o Turnar un oficio a un asesor o responsable. Elige directamente la cuenta de Office 365 del usuario a
quien turnara el oficio.

Para llevar a cabo estas acciones, el usuario debe tener uno de estos tres roles.

o Turnado. Puede turnar un oficio a un puesto.
o Coordinador de turnado. Puede turnar un oficio a una persona especifica.
o Turnado general. Puede turnar un oficio a un puesto o a una persona especifica.

Para realizar el proceso de turnado a un puesto, hay que realizar estos pasos.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio. Acto seguido, el usuario
ingresa al médulo de gestion interna.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que haya sido capturado, pero no turnado, revisado o
cerrado (ver escenario 3.5). El sistema muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en el boton “Turnar”, el cual se encuentra en la seccion de comandos de la pagina
de detalle del oficio.

NUMERO DF DOCUMENTO FOLIG RECEPCION

IEDF/HOY/64/2016 64 5/24/2016

ASLINTO

HOY

v -

CAFTURADC TURMNADO

# eomar B TurnaR - M cerrar

« Dependiendo del rol que tenga el usuario (consultar seccion 1.3), pueden ocurrir tres opciones:
. El sistema muestra una ventana emergente para turnar hacia un area interna.
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urnado de coficio
EDITAR
E B Lo, X Cortar @B ABC
D E‘@ Copiar «
Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica -
Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica
Turnar documento a  BISEYREeENET T @ -
Jefe Departamento H
Rol 1 5P1 Agregar =
. » 4 »
Instrucciones | (Ninguna) v
Observaciones
4
Fecha limite de entrega 06/06/2016 | =
Archivar directamente () gf .
. El sistema muestra una ventana emergente para turnar hacia un asesor o responsable.
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Turnado de oficio

EDITAR

H B

&, O Corter ABC
v

E@ Copiar
Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archiva ortografica -
Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica

Responsable

CC Responsable

| Escribir nombres o direcciones de correo electronico... |

| Escribir nombres o direcciones de correo electronico... |

Solo para su conocimiento () gf

® No
Indica si es necesario responder o no.

Liberar documento osi
® No
Prioridad de la nota @ Normal
O Urgente

) Muy urgente

Tramite de la nota [ vinguna) v]
Observaciones | |
Fecha limite de entrega | pgs06/2018 |

El sistema muestra una ventana emergente con dos opciones, en la cual el usuario puede

seleccionar si desea turnar hacia un area interna, o bien hacia un asesor o responsable.
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Turnar documento

Seleccione como desea turnar este documento y haga clic en el botén Turnar'.

() Turnar para area interna
() Turnar a asesores o responsables

Turnar Cancelar

« En caso de que pueda decidir, para turnar hacia un area interna, haga clic en la opcion "Turnar al area
correspondiente” y posteriormente haga clic en el botén “Turnar”. El sistema mostrara la una ventana
para capturar los datos de turnado por area.
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Coteciad

Turnado de cficio *
NAVEGAR
\EDF EDITAR
E B a3 Cortar [uﬁ ABC
m D D Emy copiar \/
e Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortogréfica =
ﬁ es Ejecutar Portapapeles Acciones  Revisidn ortografica D
§ S UTSI
E Oficios Turnar documento @ TRl el en e
s et f;rz?:;:rtamento 3
— Porfolic
— Por econémico
— Portipo de docum
— Por fecha de recep
— Por remitente
— Capturados hoy Instrucciones (Ninguno)
— Pendientes por ate
— Turnado por folio Observaciones
persena
— Turnado a persona
— Indicador turnade
persena
— Instruccién-tramis
@ Documentos recibi
Q Blsqueda Fecha limite de entrega i 7 PAZ
v

D Reportes

Documento correspondients 2 sesidn de No Marczdo en 2gendz: si
Consejo General o partidos politicos:

Documento correspondiente a junta Si Fecha de atencion 5/16/2016

o Para turnar hacia un asesor o responsable especifico, seleccione la opcion “Turnar a asesores o
responsables”. El sistema despliega una ventana para capturar los datos de turnado a asesores.
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' Administrador +

- *
| Turnado de oficio
NAVEGAR
\EDE EDITAR
E a a3 Cortar @ﬁ
IEDF D [ 6 copir
e Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica
ﬁ s Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica
Oficios
Ia Responsable |Esmb|r nombres o direcciones de correo electronico... |
— Por estado
— Porfolio CC Respansable |Esmbir nombres o direcciones de correo electrénico... |
— Por econdmico
— Portipo de docum S6lo para su conacimiento (7 57
— Por fecha de recept
— Por remitente ®nNo
— Capturados hoy Indica si es necesario responder o no.
— Pendientes por ate Lib d " .
— Turnade por folio Iberar documento Osi
persena @ No
— Turnade a persona
— Indicador turnada Prioridad de la nota @ Normal
persona
Urgente
— Instruccién-tramit Ourg
O Muy urgente
@ Documentos recibi Tramite de la nota |[Ninguno]
Busqueda
Q . Observaciones | | ZPAZ
@ Reportes
Documento correspondiente 2 sesion de No Marcado en agenda: si
Conssejo General o partides politicos:
javascript; Do;umcnta correspondiente a junta Si Fechaz de stencidn 5/16/2016

o __

o El usuario ingresa los datos. En el caso del turnado a asesores, si el usuario marca la opcion “Sélo para

su conocimiento”, el proceso del documento terminara y éste sera marcado como “entregado vy

revisado”.

« Haga clic en el boton guardar. El sistema genera un correo electrénico hacia la persona que se haya

seleccionado, y le notifica que el documento ha sido turnado. Asimismo, marca el documento en

estado de “Turnado”.

Coteciad Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive

Sitios Tareas Delve Video Swe Seguridad y cumplimiento  Tienda Tienda Office.com Administrador =

MNAVEGAR

IEDF - Control de Gestion Documental
QIEPT! Detalle de oficio

ﬁ Inido NUMERQ DE DOCUMENTO FOLIO
RevAgenda/28/2016 28
E Oficios AsuNTO

Revision de la agenda

— Porfolic 40—0

— Porestado

RECEPCION PO REMITENTE DESTINATARIO

4/26/2016, 12:00:00 AM Interno UTAJ uTsI

— Poreconémico

— Portipo de documento CAPTURADC TURMADC
— Porfecha de recepcion - =

— Porremitente B urnar  Rorevisar [ cerrar

— Capturados hoy

3.7. Agenda de un oficio

m

el

ADO ENT

o
[

EGADC ARCHIVADO

COM NOTAS
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Los oficios cuentan con una agenda. Esta determina eventos importantes, como reuniones de
consejo, comités o comisiones, de equipos de trabajo, fechas limite de entregas, etcétera. Los

usuarios con rol “Agenda” pueden aiadir o remover eventos para un oficio determinado.

Coteciad Correo  Calendario  Contact mmer MNoticias OneDrive s Tareas Delve Video seguridad y cumplimiento  Tienda Tienda Office.com  Administrader =
NAVEGAR
IEDF - Control de Gestion Documental
QM Detalle de oficio
ﬁ Inicia [NUMERO DE DOCUMENTO FOLIO RECEPOION PO REMITENTE DESTINATARIO
IEDF/INTERNO/25/2016 25 5/16/2016, 12:00:00 AM Interno UTAJ uTsl
E Oficios ASUNTO
— Por estado Asunto de revision
~ Portoo ) ® o e ®
— Por econémico
— Portipo de documenta CAPTURADO TURNADO CON NOTAS REVISADO ENTREGADO ARCHIVADO
— Por fecha de recepcién g
~ Por remitente & eonar B ruenar [ cerrar
— Capturados hoy
— Pendientes por atender . s
— Turnado por folio y Detalle Archivos Biblioteca Notas
persona
— Turnade a persona 4 May 2016 4 Evento ‘Fecha |Hora |Lugar
~ Indicador tumado a Su Mo Tu We Th Fr Sa Titulo de agenda a las 11 am ‘5/16{2016 |11:00 |Lugar del evento
persona
— Instruccién-trémite 24 25 26 27 28 29 0 o
- 2] Aﬁauir| Ver‘ EGuardaren Outlook
E Documentos redbidos 1 2 3 4 5 6 7
Busqueda
Q suse & e 10 11 12 13 14
@ Reportes

15 16 7 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

La agenda se muestra como una vista de calendario, en la cual los dias con eventos se marcan con
un color resaltado, de tal suerte que visualmente se identifiquen posibles dias importantes.

Para afadir un evento a una agenda, hay que seguir estos pasos.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio. Acto seguido, navega
hacia el moédulo de gestion interna.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en la pestana "Agenda”. El sistema muestra un calendario con los eventos
relacionados al oficio, marcados con rojo en el calendario. Asimismo, muestra una lista con los
eventos en cuestion.
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Correo

Calendaric Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video

Sway

J—
—MH\ UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS ,/ g
T -

\\_/_/-\ U R /R
. .
= =

N

Seguridad y cumplimiento  Tienda Tienda Office.com Admini

MAVEGAR

<2

~

#
B

EOom@

Inicio

Oficios

Por estado

Por folio

Por econémico

Por tipo de documento
Por fecha de recepeion
Por remitente
Capturados hoy
Pendientes por atender
Tumade por folio y
persona

Tumado a persona
Indicador turnado a
persana
Instruccién-tramite

Documentos recibidos
Busqueda

Reportes

EDF Detalle de oficio

RECEPCION

5/24/2016, 12:00:00 PM

NUMERQ DE DOCUMENTO
IEDF/HOY/64/2016
ASUNTO

HOY

FOLIO

64

TIPO REMITENTE

COTECORA

DESTINATARIO

Interno CONTRALORIA

V] [ ] [ ] [ ] [ ]
CAPTURADC TURNADO CON NCTAS R DO NTREGADC ARCHIVADO

£ eoman B TURNAR M CeRRAR
Detalle Archivos Biblioteca Notas
4 June 2016 » Evento Fecha Hora Lugar

Su Mo Tu We Th A S2 Este documento no tiene evantos.

29 30 E]| 1 2 3 4

o8l Guardar en Outlook

5 5] 7 8 ) 10 11

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9

El usuario hace clic el boton "Anadir”. El sistema muestra una ventana emergente en donde el usuario

puede capturar los detalles del evento.

MNAVEGAR

Inicio
Oficios

Agenda institucional

Por estado

Por folio

Por econémico

Por tipo de documento

Por fecha de recepcion

Por remitente

Capturados hoy
Pendientes por atender por
estado

— Turnado area perscna

— Tumado por folio y
persona

— Tumado a persona

Indicador turnade a

persona

— Instruccion y estado

Documentos recibidos
Busqueda

Reportes

Notici

tactos Yammer

Anadir un evento para oficio Folio: 00207 - 0; Numero: IEDF/DEQyGE/0137/2016

EDITAR
HB e b v
Ry copar
Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica
Ejecutar Portapapeles Acciones | Revision ortografica

Titulo de evento * | ‘

Fecha de la sesién * l:l A

Lugar del evento | ‘

Comité o comision

Orden del dia

Minuta

Tienda Tienda Officecom Administrador ~

E SEGUIMIENTO DE
5ISPEM-2016) A FIN DE QUE
2016.

®

HIVADO

E

|
1

‘ Lugar
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o El usuario ingresa toda la informacion, incluyendo el titulo del evento, la fecha de la sesidén (con su
hora), el lugar del evento, y opcionalmente, la orden del dia y la minuta. El usuario hace clic en el
boton “"Guardar”.

o El sistema guarda la informacién, crea el nuevo evento y cierra la ventana emergente.

o El sistema actualiza la informacion y muestra el nuevo evento marcado en el calendario.

Para ver el detalle de los eventos previamente afadidos, basta hacer clic en la lista de eventos y
hacer clic en el boton “Ver”.

3.8. Notas de un oficio
El sistema permite afadir notas a los oficios. Estas notas son textos que los colaboradores y
participantes del oficio pueden ingresar. Al hacerlo los participantes comunican a los usuarios
problemas, comentarios, instrucciones, etc., haciendo el proceso de respuesta mas eficiente.
Asimismo, es posible responder sobre las propias notas, creando un foro de notas y respuestas.

Para afiadir una nueva nota, hay que seguir estos pasos.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio. Acto seguido, accede al
moddulo de gestion interna.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia “Notas”. El sistema muestra una lista con todas las notas
previamente afadidas por otros usuarios (o vacia, si aln no cuenta con notas).
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Correo  Calendaric  Contactos

MAVEGAR

IEDF - Cantrol de Gestion Documental

Detalle de oficio

OneDrive Delve

="%_")_UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS
g - 2

NS
: U I SI.{/; N
. L .

N

guridad y cumplimiento

Tienda

ﬁ Inicio INGMERO DE DOCUI o FOLIO PO
IEDF/INTERNO/25/2016 25 Interno
E Oficios 5
— Por estade
— Porfolio

—
—//‘,—
INFORMATICOS /. /7

— -

Tienda

Por econémico
Por tipo de documento
Por fecha de recepcidn

CAPTURADO

TURNADO

ARCHIVADO

— Porremitente £ o B ruenar M cerrar

— Capturados hoy

— Pendientes por atender - o

— Turnado por folio y persona Detalle Archivos Biblioteca Agenda

— Turnado a persona 8 8

— Indicador turnado a Nota |Observacmnes Autor Fecha Responder Adjunt...

persona

Este documento no tiene notas.

Instruccign-tramite

m

Documentos recibidos

Busqueda

=

Reportes

El usuario hace clic en el botén “"Afadir”. El sistema muestra una ventana emergente con los campos

para capturar una nueva nota.

Ha Office.com Administrador +

Afadir nota para oficio Folio: 00207 - 0; Numero: IEDF/DEQyGE/0137/2016
NAVEGAR

IEDF - Control de G s

E a oy % Cortar @D ABC

m Deta”e ER copiar

Ll Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica~

Ejecutar Portapapeles Acciones Revisién ortografica

I
Fechaderespiesta| | @

Observaciones

#

Inicio

Oficios Asunto

SEGUIMIENTO DE PERSONAL
) A FIN DE QUE SU AREA

Agenda institucional

Por estado

Por folio

Por econamico

Por tipo de documento

Por fecha de recepcion

Por remitente

Capturados hoy

Pendientes por atender por

estado

— Turnado area persona

— Turnado por folio y
persona

— Turnado a persona

Indicador turnado a

persana

— Instruccién y estado

HIVADO

Puntos tratados

Responder Adjunt...

B Acuerdos tomados
Documentos recibidos

Busqueda

Reportes

El usuario ingresa el texto de la nota. El usuario hace clic en el botén “Crear nota”. El sistema guarda la
informacion, crea la nueva nota y cierra la ventana emergente.
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o El sistema actualiza la informacion y muestra la nueva nota en la lista.

Una vez anadida una nota, el sistema marcara al oficio con estado “con notas”.

DE DOCUMENTO FOLIO RE IN TIPO

IZT/AP/90/2016 2 Externo DELEG. IZT

ASUNTO
Incorporacion de banquetas
vV vV vV o ® ®
CAPTURADO TURNADO CON NOTAS REVISADO ENTREGADO ARCHIVADO

TURNAR  Borevisar [ cerrar

Para afladir una respuesta a una nota, se siguen estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia “Notas”. El sistema muestra una lista con todas las notas
previamente afadidas por otros usuarios (o vacia, si aln no cuenta con notas). Cada nota, en caso de
existir, muestra las respuestas que tiene.

o El usuario hace clic sobre alguna nota existente. Acto seguido, el usuario hace clic sobre el botén
“Responder”. El sistema muestra una ventana emergente con un campo de texto para afadir una
respuesta a la nota.
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Ha Office.com Administrador ~

Aadir respuesta a nota para oficio Folio: 00207 - 0; Numero: [EDF/DECOYGE/0137/2016

NAVEGAR

IEDF - Control de G s

o, K, Cortar ]
EDF Detalle] H B miw

Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revision

archivo ortegrafica ~
ﬁ [ N Ejecutar Portapapeles Acciones | Revision ortografica
IED

@ Oficios o Respuesta a la nota |

— Agenda institucional SEGUIMIENTO DE P’ERSDNAL

— Por estado 002 ) AFIN DE QUE SU AREA

— Por folio

— Por econémico

4

— Por tipo de documento

— Por fecha de recepcién

— Por remitente

— Capturados hoy

— Pendientes por atender por 3
estado

— Turnado area persona

— Turnado por folio y
persona

— Turnado a persona N |Respunder |Adjunt..
— Indicador tumado a R | rado |No
persona

— Instruccién y estado

A

@ Documentos recibidos
Q Busqueda

@ Reportes

o El usuario ingresa un texto como respuesta a la nota, hace clic sobre el botén "Afadir respuesta”. El
sistema guarda la informacion, cierra la ventana emergente y actualiza la nota con la respuesta recién

ahadida.
Para visualizar las notas con sus respuestas, se deben seguir estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia “Notas”. El sistema muestra una lista con todas las notas
previamente afadidas por otros usuarios (o vacia, si aln no cuenta con notas). Cada nota, en caso de
existir, muestra las respuestas que tiene.

o El usuario hace clic sobre alguna nota existente. Acto seguido, el usuario hace clic sobre el boton “Ver
conversacion”. El sistema muestra una ventana en donde se muestran las notas y sus respuestas,
incluyendo datos adjuntos.
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I

Conversacion

Revisar el anexo y dar tramite a la solicitud
[ [SIN COMENTARIOS]Autor: sp1, Fecha: 3/17/2016.

Respuestas
4= El usuario sp1 dijo:

Se ha revisado y dado el trdmite correspondiente.

Fecha: 3/17/2016

3.9. Adjuntos a un oficio
Los oficios cuentan con dos grandes componentes: los metadatos, que son campos descriptivos del
oficio, incluyendo las notas y las agendas, y los archivos que componen el oficio propiamente dicho.
Es posible afiadir uno o varios archivos a un oficio, de dos formas. La primera es adjuntar el oficio
mismo, la segunda es afiadir un anexo.

Para afiadir un oficio adjunto, se siguen estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

e El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia "Detalle”. El sistema cambia la vista y muestra la informacién
relacionada con el detalle del oficio. Se muestran los campos y metadatos, y en la seccién inferior se
muestran los oficios y los anexos.
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Pricridad: Ordinario

Asunto:

Fersc:

cumento correspondie

Ciudadana (SISPEM-2016) z fin de que su 3

asarrolle el Sistema y se libere 3

) - 2jo General o partidos politicos:
de abril de 2015. P l'
n agenda: Na mento correspondiente a junta No
.cI inistrativa:
Documento para comité o comision: No Turnado a: lesus Reyes Arista
Oficio
Anexos

* Folio 207.pdf [X) gliminar

Aﬁadiro‘ficio| Aﬁadiranex0| Ver historial

o El usuario hace clic en el botén “"Aiadir oficio”. El sistema muestra una ventana emergente donde le

pide al usuario seleccionar desde su equipo un documento.

Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador = ?
NAVEGAR =
S —— = — = — — —
= MG R T CAPTURADO TURNADO CON NOTAS REVISADO ENTREGADO ARCHIVADO
— Por remitente
— Capturados hoy V4 B 4
= Mool T e EDITAR 8 TURNAR QD REVISAR = CERRAR
estado
- lumadc &rea persona Detalle ., o !
— Turmnade por folio y 4 b
persona Folio: Afiadir oficio x |EDF/DEDYGE/O137/2016

— Turnado a persona
— Indicador turnado a

persona el iz Nombre: || Chaose File | No file chosen | Interno
— Instruccion y estado

Fecha del documento: acentar Cancelar 3/15/2016
E Documentos recibidos "

Q Busqueda Remitente: uTSI
OSCAR ALEJANDRO RODRIGUEZ PAZ
@ Reportes Asunto Ordinario
e 3 sesion da No

Participacion Ciudadana (SISPEM-2016) &

partir del 25 de abril de 2016. el

Marcado en agenda: £ 3 junta No

Documento para comité o comision: Jesus Reyes Arista
Cficio
Anexos

» Folio 207.pdf [X] etiminar

Y adr oo | [EYvad anece

o El usuario selecciona el documento y hace clic en el boton “Aceptar”. El sistema guarda el documento
y refresca la pagina de detalle, mostrando el archivo en la parte de Oficios.
« Nota: si ya existe un oficio cargado, el sistema mueve el archivo viejo a la seccion de anexos.

Para afadir un anexo, se siguen estos pasos.
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o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.

o El usuario hace clic en la pestafia "Detalle”. El sistema cambia la vista y muestra la informacion
relacionada con el detalle del oficio. Se muestran los campos y metadatos, y en la seccion inferior se
muestran los oficios y los anexos.

Asunto: Ordinario
Personal Mo
SISPEM-2016) a fin de que su 2 -
No Documento correspondiente 3 junt Mo
administrativa:
Documento para comité o comision: No Turnado a: Jesus Reyes Arista
Oficio
Anexos

* Folio 207.pdf [X) gliminar

Aﬁadiro‘ficio: Aﬁadiranexo: Verhiﬁon'al:

o El usuario hace clic en el boton “"Afadir anexo”. El sistema muestra una ventana emergente donde le
pide al usuario seleccionar desde su equipo un documento.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway

" ._UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS 7
— / e

UTSl /fs

Tienda Tienda Officecom Administrador ~

MAVEGAR

G ue - — = -~ .

= [Ersinee e CAPTURADO TURNADO CON NOTAS REVISADO ENTREGADC
— Por remitente

— Capturados hoy V4 g B ',
=t oo cenderpor. Lo EDITAR B TURNAR Rorevisar M cermar
estado
- lumado area persona Detalle SRS o ! L
— Turado par folio y { b

D Folio: Afadir anexo
— Tumado a persona
— Indicador turnado a

persona Folic final: Nombre: || Choose File | No file chosen |
— Instruccién y estado

Fecha del documento: acentar Canceiar
E Documentos recibidos o
Q, Busqueda Remitente:
[&) Reportes Asunte:

fie a sesion de

Participacién Ciudadana (SISPEM-2016) & o
paliticos:

partir del 25 de abril de 2016.
Marcado en agenda: ite a junta

Documento para comité o comisian:

Oficio
Anexos

« Folio 207.p6f [X]Eliminar

Aﬁadircﬂcio‘ Aﬁadiranexc‘ VErhisloriaI

ARCHIVADO

|IEDF/DEOYGE/Q137/2016

Interno

315/2016

uTSI

OSCAR ALEJANDRO RODRIGUEZ PAZ
Ordinaric

No

No

Jesus Reyes Arista

o El usuario selecciona el documento y hace clic en el boton “"Aceptar”. El sistema guarda el documento

y refresca la pagina de detalle, mostrando el archivo en la parte de Anexos.

Finalmente, es posible remover archivos adjuntos previamente afadidos. Para ello se siguen estos

pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema

muestra el detalle del oficio.

o En la seccién de Oficios o Anexos se muestran los archivos previamente afiadidos. Junto a éstos, se

muestra un botdn que dice “Eliminar”. El usuario hace clic sobre éste, y el sistema elimina el archivo.

» Folio 207.pdf [X] Eliminar

ﬂ-.ﬁadirn'ficic:-| ﬂ-.ﬁadiraneml VErhiEDrTaI
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3.10. Revision de un oficio
Una vez que el proceso de revision concluye, el usuario designado puede determinar cerrar el
documento, es decir, marcado como entregado y revisado.

Para marcar un oficio como entregado y revisado, se realizan estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.
o El usuario ingresa al detalle de un oficio que no haya sido cerrado (ver escenario 3.5). El sistema
muestra el detalle del oficio.
o El usuario hace clic en el botdn “Revisar”. El sistema abre una ventana emergente donde le hace dos
preguntas:
« ;Larevisién de notas esta completa?
« ;El documento y las notas ya fueron entregados?

Contestacion de notas

Seleccione las opciones de contestacion de notas.

;La revision de notas esta

completa? | No

¢El documento y las notas ya

fueron entregados? | No

Aceptar | | Cancelar ‘

o El usuario responde a estas preguntas y hace clic en el botén Aceptar. Si el usuario contest6é con “No”
alguna de las dos preguntas, el sistema marca al documento con estado “Revisado”. Si marcé con “Si”
ambas preguntas, el estado sera "Entregado” y el ciclo del documento termina.
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3.11. Recepcion de documentos
Las areas del IEDF pueden enviarse oficios entre si. Ello lo hacen a través de la generacion de oficios
(ver seccion 4.1 mas adelante).

Si usted tiene permisos, puede ver los documentos que le han enviado desde otras areas, y decidir si
se acepta y se le da tramite, o no. Para ello, debe seqguir los pasos mostrados a continuacion.

o Ingresar al sitio, y en la pagina de inicio, ingresar al médulo de gestion interna.
o En el menu de navegacion, seleccionar la opcién “Documentos recibidos”. El sistema le navega hacia

la pagina donde se ven todos los documentos que usted ha recibido.

Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador « ?

NAVEGAR 0

IEDF - Control de Gestién Decumental
QIEQF Documentos recibidos

ﬁ Inicio NUMERO DE DOCUMENTO PROCEDENCIA DESTINATARIO

Capturados hoy

R R
E Oficios 5
[ AREA TIPO FECHA

— Agenda institucional Seleccionar... Seleccionar... 17/03/2015 - 17/03/2016 ez

— Por estado

— Por falio RECIBIR DOCUMENTO  BUSCAR  EXPORTAR FILTRAR

— Por econdmico

— Portipode docume.n‘to NUMERO DE DOCUMENTO OFICIO TIPO ASUNTO DESTINATARIO FECHA

— Por fecha de recepcién

— Por remitente

Pendientes por atender por
estado
— Turnado area persona
— Turnado por folic y
persana
— Turnado a persona
— Indicador turnado a
persona
— Instrucci6n y estado
E Documentos recibidos
Q Busqueda

D Reportes

« Si cuenta con algun documento que quiera recibir, seleccionelo en la casilla de verificacion mostrada
junto a la columna “Numero de documento”.

» Haga clic en el botdn “Recibir documento”. Tras unos instantes, se le confirmara que el documento ha
sido recibido, y el sistema navegara hacia la pagina de detalle del mismo. A partir de este momento,
puede darle tramite de forma normal (ver secciones 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9 y 3.10).

o Asimismo, se envia una notificacion al area emisora, indicaAndole quién recibi6é el documento, asi como
su la fecha y hora de la recepcion.
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4.Generacion de oficios

4.1. Generacion de un oficio
El sistema permite enviar oficios a otras areas, dentro del IEDF o fuera. Estas areas son configuradas
por el administrador (ver seccion 6.2). Cuando se genera un oficio hacia un area del IEDF, se dice
que es una generacién de oficio interno. Las otras areas pueden recibir y darles tramite a dichos

documentos (ver seccion 3.11).

Para generar un oficio, deben seguirse estos pasos.

o El usuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio. Posteriormente, el usuario
ingresa al médulo de Generaciéon de Oficios. El sistema muestra todos los oficios generados

previamente.

Correo  Calendaric Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administrador v

MNAVEGAR

IEDF - Control de Gestién Documental
Q!Ela!! Generacion de oficios

ﬁ Inicio NUMERO DE DOCUMENTO

B Goreacendeoiios bme—— & . |
— AREA PO FECHA
Q susqueda Seleccionar... Seleccionar... 17/03/2015 - 17/03/2016 =
REGISTRAR OFICIO  TRANSFERIR DOCUMENTO  BUSCAR  EXPORTAR FILTRAR
FOLIO  OFICIO TIPO ASUNTO DESTINATARIO FECHA ACUSE DE RECIBO
) 00112 UTSI-MEX09-1EDFO1 SE-7-IEDF/00112/2016 OFICIO Designacion Rubén Geraldo Venegas 31772018 No

o En dicha pagina, el usuario hace clic en el enlace “Registrar oficio”. El sistema muestra una ventana
emergente donde se le pide al usuario capturar informacion obligatoria, como el area destino (puede
marcar una o varias opciones), asunto, prioridad, etcétera.
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R

Documento externo

Ingrese los datos basicos para generar un nuevo oficio y haga clic en el botén 'Guardar'.

[interna

B [Seleccionar. .
Area destino:

. [Seleccionar...
Area con copia:

Tipo: ‘Se\eccionarm

Folio: ‘

Folia final: |

Nimero de documento:

27/05/2016
Fecha de d ‘ 105/

Destinatario: ‘

Cargo: ‘

Asunto: ‘

Solicitd: “\.Iombre o correo

Elaboré: “\.Iombre 0 correo

o Elusuario hace clic en el boton “Guardar”. El sistema valida la informacion y almacena el documento.

4.2. Transferir un documento

Una vez que el usuario ha generado un oficio, si éste es interno, puede ser transferido hacia otra area. Para
ello, se debe hacer los siguientes pasos.

« Ingresar a la seccion de generacion de oficios y generar un oficio interno (ver secciéon 4.1).

« Seleccione el documento que desea transferir.

e Haga clic en el botén “Transferir Documento”. El sistema enviard el documento hacia el area
correspondiente, en donde podra ser recibido por el remitente (ver seccion 3.11).
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Seleccionar... v Seleccionar...

REGISTRAR OFICIO  TRAMNSFERIR DOCUMEMNTGO  BUSCAR  EXPORTAR

FOLIO OFICIO TIPO
] 00112 UTSI-MEX09-IEDFOT SE-7-IEDF/00112/2016 QOFICIO

5.Reportes

5.1. Generacion de un reporte
Los reportes son una parte importante del sistema, pues permiten ver fotografias del estado de los
oficios de una sola vez. Los usuarios con el rol “consulta” pueden acceder a estos reportes.

Dependiendo del tipo de reporte, el usuario podra parametrizar los reportes. Por ejemplo, podra
filtrar por rango de fechas, filtrar por areas o responsables, etcétera. Asimismo, dependiendo del
tipo de reporte, podran incluirse graficas de barras o de pastel.

Para generar un reporte, se siguen estos pasos.

o Ingresar al sistemay dirigirse al modulo de gestion interna.
o En el menu de navegacion, hacer clic en el enlace "Reportes”. El sistema muestra una pagina con

varios criterios para seleccionar un reporte.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administrador v ?

MAVEGAR

IEDF - Control de Gestion Documental
QIEQF Generacion de reportes

(c1308

& Inicio DESTINATARIO

B orcos e

PRIORIDAD

genda nstiuconl 177022016 - 17/03/2016 [

Por estado r =
Por folio W COMITE O COMISION W ENAGENDA B CONANEXOS W connNoTAS

Por economico GENERAR  EXPORTAR

Por tipo de documento

Por fecha de recepcién

Por remitente

Capturados hoy

Pendientes por atender por

estado

Turnado area persona

Turnado por folioy

persana

— Turnado a persona

— Indicador turnado a
persona

— Instruccién y estado

FOLIO FOLIO FINAL TIPO NUMERO DE DOCUMENTO REMITENTE FECHA DE DOCUMENTO  FECHA DE RECEPCION  ASUNTO DESTINATARIC PRIORIDAD ESTADO

Documentos recibidos

Busqueda

® O m

Reportes

o El usuario selecciona los criterios de busqueda, incluyendo:
* Asunto
»  Destinatario
¢ Remitente
« Rango de fecha
*  Prioridad
« Tipo de documento
« Estado
«  Comités o comisiones
« Enagenda
+ Con anexos
+ Con notas
o El usuario hace clic en el botdn “Generar”. El sistema genera el reporte con los parametros
establecidos.
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Tienda Tien r 7

IEDF - Control de Gestion Documental
Q' F Generacion de reportes

ﬁ Inicio ASUNTO REMITENTE
B ofos _ _ I
RANGO DE FECHA FRI AD ESTADO
— Por estado 27/04/2016 - 27/05/2016 Seleccionar... Seleccionar. . Seleccionar...

— Porfolio

10N n W con

— Por econémico

— Por tipo de documento GENERAR EXPORTAR

— Por fecha de recepcitn

— Por remitente
Coptoradon hoy TIPO NUMERO DE DOCUMENTO [REMITENTE |FECHA DE DOCUMENTO |FECHA DE RECEPCION [ASUNTO DESTINATARIO | PRIORIDAD |ESTADO

— Pendientes por atender Interno | IEDF/Prueba/31,/2016 uTsl 4/29/2016 4/29/2016 Prueba de revision Ordinario  |Capturado

- H:::Z :Z’::!::’ persona 35 Interna |IEDF/Interno/32/2016 PCG 5/16/2016 5/16/2016 Prueba de Revisién V5 LTSI Ordinario | Turnado
— Indicador tumnado a 33 Interna | [EDF/HOY/33/2018 Ccap 5/13/2016 5/13/2016 Capturada Hoy uTsI QOrdinario | Capturado
persona 34 Interno |IEDF/HOY2/2016 5/11/2016 5/12/2016 HoY UTAJ-DAIQYPA  Ordinario | Capturado
~ Instruccion-tramite 25 Interno | IEDF/INTERND/25/2016 UTA) 5/16/2016 5/16/2016 Asunto de revision | UTSI Ordinario | Capturado
E Documentos recibidos 26 Interno |VariosAnexos CAAYSG 5/16/2016 5/16/2016 varios anexos CAP Ordinario | Capturado
27 Interna |Prueba 42/92901 CARYSG 5/19/2016 5/19/2016 Prueba 42/01 CARYSG Ordinario | Capturado
Q Busqueda 62 Interna | IEDF/Consultas/62/2016 CAP 5/20/2016 5/20/2016 Prueba de vista HOY  CAAYSG Ordinario | Capturado
D Reportes 63 Interno |IEDF/HOY/63/2016 CE 5/16/2016 5/17/2016 werwer COSIPE Ordinario  |Capturado
64 Interno |[EDF/HOY/64/2016 COTECORA |5/22/2016 5/24/2016 Hov CONTRALOR/A  Ordinario | Capturado

5.2. Exportacion a Excel

El sistema permite exportar informacién hacia un archivo de Excel. Para ello, se siguen estos pasos.

o Ingresar al sistema y generar un reporte (ver seccion 5.1.). El sistema muestra los registros que
concuerden con los criterios.

o Hacer clic en el botén "Exportar”. El sistema guarda como un archivo de Excel los datos que se
muestran.

Instituto Electoral del Distrito Federal © 2016
Huizaches 25 « Colonia Rancho Los Colorines » Delegacion Tlalpan « C.P. 14386
+ Ciudad de México. » Conmutador: (55) 5483 3800

44



IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

download (4).xls - Excel

N UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS ..

UTSI

Fernando Arturo Gémez Flores

=

Inicio

Insertar

Disefio de pagina

=
D % Calibri -1 - A A
Egy -
Pe'gar\. NKS- 2 O-pA- ==
Portapapeles Fuente [
Al M Folio

NA2mero de documento

Férmulas

Datos Revisar

’P/' - %‘ Ajustar texto

Alingacién

Remitente

Vista

= 5= [ Combinary centrar -

Complementos

LOAD TEST

OFFICE REMOTE

Team Q iQué desea hacer?

== 11
General = 7] .} €Io x El
= = | Rellenar =
$ - 9% oo %8 08 Formato  Darformato Estilosde  Insertar Ellmmar Formato
"7 condicional - comotabla- celda~ - - - £ Borrar -

7] Nimero ]

Estilos

Celdas

£ Compartir

2 Autosuma - AY p

Ordenary Buscary
filtrar ~  seleccionar =

Editar

Destinatario Prioridad

Fecha de documento Fecha de recepcif®n Asunto

Remito el documento RecolecciA®n de
Reguerimientos del Sistema de Seguimiento de

2 | 207 0|Interno |IEDF/DEOYGE/0137/2016  |DEOYGE 3/15/2016 3/15/2016|Personal Eventual para Mecanismos de uTSI Ordinario|
ER atenciA A @ 5U OTICio SECG/A50 Mediante el que
se convoca a la 3A° Sesif®n Ordinaria del ComitA@

3| 208 0|Interno ||IEDF/DEOYGE/0135/2016 |DEQYGE 3/14/2016 3/15/2016|de InformAitica, le informo que designa al €. uTSsI Ordinario
En atenciA®n al oficio SECG/454 mediante el que se
convoca a la 3A° SesiA®n Ordinaria del ComitA® de

4 | 209 0|Interno |IEDF/SA/0471/2016 SA 3/15/2016| 3/15/2016InformAjtica, le informo que designo al C. Vicente |SE Ordinarig
entre el IEDF y el INE, le solicito sea habilitado el

5| 210 0|Interno |IEDF/UTEF/193/2016 UTEF 3/15/2016 3/15/2016|servicio de Internet ilimitado para los siguientes  |UTSI Ordinario
Con el fin de dar seguimiento a un Acuerdo de la
CECYC, solicito las siguientes modificaciones en el

6| 211 0|Internc |IEDF-DEECyC/094/2016 DEECYC 3/10/2016] 3/15/2016|Micrositio de la Biblioteca ElectrA*nica... uTsI Ordinarig
Remito los movimientos de altas, bajas, cambios
de adscripciA®n y promaociones del persanal de
estructura de la quincena del 1A° al 15 de marzo de

7| 212 0|Interno |IEDF/SA/DRHYF/456/2016 |SA-DRHYF 3/15/2016 3/15/2016|2016. uTs1 Ordinario
Se solicita se proporcionen los siguientes servicios

8| 213 0|Interno |IEDF-DDXVI/056/2016 DD-CD-XVI 3/15/2016 3/15/2016|informAiticos al C. Claudio S. Perseo VAizquez 5. |UTSI Ordinario

Liritn v, infrrmardn si ol Sistama da Cant A -
download (4) ® [l v
Listo H B - 1 +  100%

5.3.

Impresion de un reporte

Aparte de generar un reporte, el sistema permite realizar impresiones de los mismos. Dado que el

proceso de impresidon no lo realiza el sistema, sino el navegador web, lo que hace el sistema en

realidad es pintar una vista limpia para un reporte (por ejemplo, sin imagenes o colores de fondo), y

posteriormente se invoca a la funcion de impresion del navegador.

La forma en la que el navegador imprime varia dependiendo del navegador (e.g. Internet Explorer,

Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, etcétera). El sistema no puede controlar algunos

aspectos de la impresién, como los encabezados o los margenes. Estos pueden ser, sin embargo,

ajustados en la mayoria de los casos.

Para imprimir un reporte deben seguirse estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

o Elusuario genera un reporte (ver escenario 5.1). El sistema muestra el reporte generado.

o El usuario hace clic en la opcién “Imprimir”

impresion.
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o El navegador web muestra su pagina de impresion (la cual varia, dependiendo de si el navegador es
Internet Explorer, Microsoft Edge, Chrome, Mozilla Firefox o algun otro).

o El usuario establece los pardametros de configuracion de impresién y hace clic en el botén “Imprimir”.
El navegador web ejecuta la impresién en papel.

QH DF

4 Inicia

B oo -

IECF = Cowarod de Gastidn Documintal

Generacion de reportes

1722016 = 17/03/2016 Seleccionar... Seleceionar_ . | Seleccionar_ M

(B CoRT i oo 0 e s R . L
GEMERAR EXPORTAR

Agenda insticiona
Per imibads

Pex ol
Per isEndmion
Per tipa de dacsmenia

Pr finchia de nscapentn -
Peor varmiter e roLg o e P
Cipturiadini hery o .
Pl oy belar fus
i

= ASUNTO

Remita o documento Recoleccion de Requerimienios del Sistema de Segquimisnio de
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Turniade bk pericii que 9u drea desarmolle o Sistema y se liere a partic del 25 de abril de 2016, revigidn
Turnade g+ foba y periena En atancitn a su oficio SE0G4354 mediants o que 5¢ comvoca 2 la 3° Seside Ordinaria del
Turnadis 4 pericna 00208 O Intarea |EDF/DEOYGEM 352016  DEOYGE IN4Z00E JN5Z0ME  Comind de Indormdtica, e indome que disigne al C Jesds Rodiguez M. para que asista UTSH Oedinarie  Turmado
::‘.‘:’:’;“'.::.;""“" N FEETOANLICHN 08 4513 DE.
! En anpwecitn 3l oficio SECGMSS modiants o Gud 5o CoRvLa 3 L 3° Somde Ondinaria ool
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E Donmnaning mcidos ISt & PEEESAnLacion de esta SA
Con
Babsquaeda Deeh Carvanin Gise: G E i
Q D100 EtemalEDRUTEF/I9SE01E  UTEF IgENE  3iszms Deehado del Comvonio Gemaral do Coonunacon antré ol EOF y af INE, b olicho say g Cedinaric.  nofas ds
habilitada el servicio de Interest iimitade pa o siquienies fundonarios._ L
[#] Fepartes rirviERdn
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D11 o Intaeen |EDF-DEECYC/DS4/201E  DEECYC INoz0lE 3IN5200E S ——— e uTs Oedinario  Tumado
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6.1. Otorgar permisos a usuario

Los usuarios administradores pueden establecer los permisos para otros usuarios. En general, los

6. Configuracion

permisos se otorgan asignando roles a los usuarios.

Para asignar o desasignar un rol a un usuario especifico, deben seguirse estos pasos.
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o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.
o En el menu de navegacion, el usuario hace clic en la opcion “Configuracién”. El sistema navega hacia
la pagina de configuracion de la aplicacion, en donde se muestra como mosaico las opciones de

configuracién existentes.

Correo  Calendarioc  Contactos Yammer Noficias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador «

NAVEGAR P
IEDF - Control de Gestion Documental
Q Configuracion
* Inicio = & A= g s ] =
Parametros del Titulo y Claves Clasificaciones l Comisiones Series Tipos de
ﬁ Configuracion . _ o .
sitio logotipo bibliograficas documentales ll documentos
Q Parametros del sitio
Q Claves bibliograficas Internos
Q Clasificaciones
£ Comisiones Tipos de A Instrucciones [ Palabras clave Roles y Tramites Seguridad
Q Series documentales
documentos responsables
Q Tipos de documentos
internos externos
Q Tipos de documentos
externos
Q AFESS
Q Instrucciones
Q Palabras clave
Q Roles y responsables

Q Tramites

&S Sanuridad

o El usuario hace clic en el mosaico “Seguridad”. El sistema navega hacia la pagina de permisos de
usuario, en donde se muestra un campo para capturar un usuario, un boton con el texto Buscar” y una
lista con todos los posibles roles (ver seccién 1 "Matriz de usuarios”), junto a una caja de marca
(checkbox).

o El usuario escribe el nombre o cuenta del usuario. El sistema refresca y muestra posibles
coincidencias. El usuario confirma la cuenta y hace clic en el botdn “Buscar”. El sistema busca los roles
para el usuario en cuestion y actualiza la lista con todos los posibles roles, marcando las cajas que
correspondan a los roles asignados previamente al usuario.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administrador +

MAVEGAR

IEDF - Control de Gestién Documental
Qa F Seguridad

ﬁ Inicio

ﬂ' Configuracion

seleccione un usuario y haga clic en el botén "Buscar” para ver €l esquema de seguridad.

Oscar Alejandro Rodriguez Paz x
Q Parametros del sitio

&> Claves bibliograficas
Q Clasificaciones
. * [J administrador de perfil
Q Comisiones
* [Jagenda
&> Series documentales * L Archivado
0 . ded * ¥ Turnado
[$] \tpos e documentos * @ Tumado general
[nemos * ¥ Coordinador de turnada
Q Tipos de documentos * [ Biblioteca
E‘xternus * [J Captura de oficios
&> Areas * ¥ Consulta
Q Instrucciones * [ Control de correspondencia
* [ Notas
Q Palabras clave * [ Recepcion
* [ serie documental
&> Roles y responsables
& Tramites Guardar
& Seauridad

o El usuario marca o desmarca las cajas y acto seguido hace clic en el boton “Guardar”. El sistema
actualiza los roles asignados al usuario en cuestion.

Es importante resaltar que el permiso se otorga por cuenta de Office 365. Si el usuario no tiene esta
cuenta, no podra asignar el permiso correspondiente.

6.2. Parametros del sitio

El sistema permite configurar algunos parametros del sitio: el nombre del mismo, el area, la clave de
la misma, asi como los indicadores de semaforos.

o Ingresar al sistema. En la pagina de inicio, ir al médulo de configuracion.
o Enla pagina que se muestra, seleccionar el mosaico de Parametros del sitio. El sistema desplegara los
parametros disponibles.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administrador

MNAVEGAR ELEMENTOS  LISTA

IEDF - Control de Gestion Documental
Q;EE!E Configuraciones o

(® nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos ==+ Buscar un elemento pel
~  Propiedad Valor
Ao del sitio 2016
Area del sitio uTst
Clave del area uTst

Semaforo amarillo 4

Semaforo rojo 7

o Hacer clic sobre la opcién “modificar esta lista”. El sistema se pone en modo edicion.
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Correp  Calendaric Contactos Yammer MNoticias

MAVEGAR | ELEMEMNTOS LISTA |

IEDF - Control de Gestion Documental

IEDF Configuraciones o

a1 BT et

Dejar de modificar esta lista

Todos los elementos === Buscar un elemento o
v Propiedad Valor +
Afo del sitio 2016
|
Area del sitio uTSI
Clave del area LTSI

Semaforo amarillo | 4

Semaforo rojo 7

o El usuario modifica los valores. Cuando termina, hacer clic en “dejar de modificar esta lista” para
guardar los cambios.

6.3. Configuracion de catalogos
El sistema cuenta con varios catalogos que pueden ser modificados. Estos se encuentran en la
seccion de configuracion.

o Ingresar al sistema y dirigirse al modulo de configuracion. En esta pagina se muestran todos los
catalogos disponibles.
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Correo  Calendario Contactos Yammer Notici OneDrive  Sitios as Delve Video Sway Tienda Tienda Officecom Administ

NAVEGAR

IEDF - Control de Gestién Documental

ERPF Configuracion

o

Iricie Parametros del Titulo y Claves Clasificaciones i Comisiones Series Tipos de

Configuracién

sitio logotipo bibliograficas documentales ll documentos
Parametros del sitio

Claves bibliograficas internos
Clasificaciones
Comisiones Tipos de Instrucciones [l Palabras clave Roles y Tramites Seguridad

Series documentales

documentos responsables

poooooad»

Tipos de documentos
internos externos
Tipos de documentos
externos

o

Areas
Instrucciones
Palabras clave

Roles y responsables

COOOP0

Tramites

Los catalogos son:
o Claves bibliograficas
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uTsl

MAVEGAR ELEMEMNTOS LISTA

|EDF - Control de Gestion Documental

Claves bibliograficas

@ nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos ==«

v Tipo Institucion o modalidad Clave
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL INFORMES ALl
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL  LEYES ALL
ASAMEBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL REVISTAS ALR
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL  OTRAS PUBLICAS ADP
DICCIONARIOS ¥ LIBROS DE CONSULTA OTROS DV
DISCOS COMPACTOS OTROS cD
DISCOS DE 3.5 OTROS o
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL INFORMES GDFI
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL VARIOS GDFV
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL INSTITUTO ELECTORAL IEDF
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL PARTIDOS POLITICOS IEDFP
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL VARIOS IFE

o Clasificaciones
o Comisiones
o Series documentales
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MNAVEGAR ELEMENTOS LISTA

IEDF - Control de Gestién Documental

o BT Rotee

EDF Series documentales o

(® nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos ===

v

Serie documenta

Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Comité de Informatica

Sistemas Informaticos

Urnas Electrénicas y voto electrénico
Servicios Informaticos

Internet

Infraestructura Informatica
Administrativo y/o Gestion de la UTSI
Procedimientos

Comisiones Permanentes
Comisiones Provisionales

Comités Permanentes

Clave

MEX09-IEDFOT UTSI-17
MEX09-IEDFO1 CI-3.1.8
MEX08-IEDFO18&nbsp; UTSI-DIEN-17.1
MEX09-IEDFO1&nbsp; UTSI-DIEN-17.1
MEX09-IEDFO18inbsp; UTSI-DIEN-17.1
MEX03-IEDFO18inbsp; UTSI-DIEN-17.1
MEX08-IEDFO18&nbsp; UTSI-DIEN-17.1
MEX09-IEDFOT UTSI-17
MEX09-IEDFO18inbsp; UTSI-DIEN-17.1
MEX09-IEDFOT CP-2.1

MEX09 IEDFOT CP-2.2

MEX09-IEDFOT COMTP-3.1

Tipos de documentos internos

Tipos de documentos externos

Areas

Valoracion primaria
Administrativa
Administrativa
Administrativa
Administrativa
Administrativa
Administrativa
Administrativa

Administrativa

Administrativa
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Correo  Calendario Contactos Yammer s OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda da Office.com Admi

MNAVEGAR ELEMENTOS LISTA [

IEDF - Control de Gestion Decumental

EDF Areas internas o

(¥ nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos === Buscar un elemento 0o
v Categoria MNombre del area Abreviatura Titular Cargo Clave Tipo de area Copiar al turnar Direccion web del area Titulo
AGRUPACIONES POLITICAS ~ AGRUPACIONES POLITICAS  APL'S REPRESENTANTES REPRESENTANTES MEX09 IEDFOT APL  Interno IEDF
LOCALES LOCALES DE APLS DE APLS 's-22
COM PROVISIONALES COMISIONES cp CONSEJERCS PRESIDENTE MEX09 IEDFO1 CP-  Interno IEDF
PROVISIOMNALES ELECTORALES 22
COMISIONES COMISIOMES cp CONSEJEROS CONSEJEROS MEX0S-IEDFOT CP-  Interno IEDF
PERMANENTES PERMANENTES ELECTORALES ELECTORALES 21
COMISIONES UNIDAS COMISIOMES UNIDAS cu CONSEJEROS PRESIDENTE DE  MEX00 [EDFO1 CU-  Interno IEDF
ELECTORALES LA COMISION 23
COMISIONES UNIDAS DE COMISIONES UNIDAS DE CUCAP-CF PABLO CESAR PRESIDENTE DE  MEX09 [EDFD1 Interno IEDF
ASOCIACIONES POLITICAS-  ASOCIACIONES LEZAMA LA CUCAP-CF CUCAP-CF-2.3.2
FISCALIZACION POLITICAS-FISCALIZACION BARREDA
COMISIONES UMIDAS DE COMISIONES UNIDAS DE CUCCEYEC- CONSEJERO PRESIDENTE DE  MEX09 [EDFD1 Interno IEDF
CAPACITACION ¥ CAPACITACION ELECTORAL  COYGE ELECTORAL CUCCEyEC-
EDUCACION CIVICA- ¥ EDUCACION CIVICA ¥ COyGE-2.3.2
ORGANIZACION Y ORGANIZACION ¥
GEOGRAFIA ELECTORAL GEOGRAFIA ELECTORAL
COMISIONES UNIDAS DE COMISIOMES UNIDAS DE - CUFNYT CONSEJERC PRESIDENTADE  MEX09 IEDFO1 Interno IEDF
. . ELECTORAL LA CUFNYT CUFNyT-2.3.1

FISCALIZACION, FISCALIZACION,

o Instrucciones
o Palabras clave
» Rolesy responsables
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MAVEGAR | ELEMENTOS LISTA |

Correp

IEDF - Control de Gestién Documental

y responsables

EDF Roles

o BeTROC PEDEAA.

(® nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos  »»» Buscar un elemento D

v Responsable

Agustin Alvarado Franco

Alejandro Magafia Reyes
Alejandro Ramaos Pimentel
Ana Isabel Gomez Gordillo
Carlos Alberto Ramirez Perez
Carlos Gabriel Arce Bernal

Estefania Mena Ibarra

e Tramites

Ro

GESTION

JEFE DE DEPARTAMENTO
ANALISTA

ANALISTA

JEFE DE DEPARTAMENTO
ANALISTA,

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFA DE DEPARTAMENTO

6.4. Configuracion de folios

Calendario

I
in
u
[s}

uTsl

uTsl

uTsl

uTSl

uTSl

UTSl

UTSl

UTS!

Contactos

A
= N . UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS .//

—= — S
\ A Vo =
A —
7 H I)'\ .

N\ / - P -

Yammer

Noticias

OneDrive

Sitios

Cuando se crea un oficio interno, o se recibe una generacion de oficio, el sistema debe asignarle un

folio secuencial. Cada area interna y externa cuenta con su folio especifico. Los folios son

consecutivos en cuanto al nimero, pero cada area cuenta con un prefijo o sufijo especificos. En esta

seccion pueden configurarse los folios con sus metadatos adicionales.,

Para modificar los folios, se si

guen estos pasos.

o Elusuario accede al sitio y el sistema le direcciona hacia la pagina de inicio.

o En el menu de navegacion, el usuario hace clic en la opcion “Configuracién”. El sistema navega hacia

la pagina de configuracion de la aplicacion, en donde se muestra como mosaico las opciones de

configuracion existentes.
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o El usuario hace clic en el mosaico “Tipo de documento interno” si desea modificar los folios internos,
“Tipo de documento externo” para los folios externos. El sistema navega hacia una lista de
SharePoint, en donde se muestran los folios previamente cargados, asociados al tipo de documento.

Correo  Calendario Contactos Yammer Noticias OneDrive Sitios Tareas Delve Video Sway Tienda Tienda Office.com Administrador = ?

NAVEGAR | ELEMENTOS  LISTA 0

IEDF - Control de Gestion Daocumental
Q!EQF Tipos de documento o

(¥ nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos === Buscar un elemento 0
¥ Titulo de tipo de documenta  Siguiente folio
Interno 2
Externa 100
Econdmico 100
Foraneo 100
Notas personales 100

uTsi
NAVEGAR ELEMENTOS LISTA

IEDF - Control de Gestion Documental
Q!EM Tipos de documento externos

(® nuevo elemento o modificar esta lista

Todos los elementos

v Titulo de tipo de documento Siguiente folio Prefijo Titulo
TURNO 100 sSP- IEDF
TARIETA 100 TAR- IEDF
JUNTA EJECUTIVA w00 JE- IEDF
CIRCULAR 100 CIR- IEDF
COMISION PERMANENTE DE NORMATIVIDAD ¥ TRANSPARENCIA 100 CNyT IEDF
COMISION PERMANTE DE EDUCACION CIVICA Y CAPACITACION 100 CECyC IEDF
COMISION PERMANTE DE PARTICIPACION CIUDADANA 100 CPC- IEDF
COMISION PERMANTE ESPECIALIZADA DE FIZCALIZACION 00 CF- IEDF
COMISION PERMANTE DE ASOCIACIONES POLITICAS - PRESIDENTE 100 CAP-PRES- IEDF
COMISION PERMANTE DE ASOCIACIONES POLITICAS 100 CAP- IEDF
COMISION PERMANTE DE ORGANIZACION Y GEOESTADISTICA ELECTORAL 100 COyGE- IEDF
COMISION PERMANTE DE VINCULACION CON ORGANISMOS EXTERNOS 100 CVOE- IEDF

o El usuario hace clic en el botén "modificar esta lista” ubicado en la seccién superior. El sistema cambia
a modo edicién, en donde el usuario puede cambiar los folios para el tipo de documento deseado.
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Una vez terminado, el usuario hace clic en "Dejar de modificar esta lista” para que los cambios sean
guardados.
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